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Agenda Workshop

Workshop 09:00-12:00 Konfigurering 13:00-16:00
- Skapa en gemensam bild av Resevation Management - Konfigurering
- Djupgaende intake for Resevation Management - Lagga upp ToDo:er

- TOPdesk demo

Mal med dagen

Resurser och underlag for att infora
Reservation Management till er organisation
och dversatta det in i TOPdesk

'—@: still fragor under dagen! ©
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Malet med Bokningshantering

Hantera era bokningar av rum, tillgangar och tjanster.

@ Exempel:
Skapa en oversikt av tillgangliga rum
Registrera bokningar av motesrum
Boka foretagsbil
Bestalla catering




Processflode Bokningshantering

Bokningsforfragan Planerad bokning Pagaende bokning Passerad bokning

Avslag Avbokad
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Varfor arbeta med TOPdesk?

@ Allinformation pa en plats

@ Sevadsom ar lankat till en bokning (rum, catering,
projektor, dator, etc.)

@ Enkelt dndra en bokning
@ Personlig To-Do lista

® Forhindra dubbelbokningar




Relationer till andra processer

* Tillgangshantering
 Bokningsbara tillgangar (projektorer, datorer,
whiteboards)

* Fastighetshantering
 Bokningsbara rum
 Information per rum (kapacitet, bokningsbara
under tjanstefonster, kan alla boka den?)



TOPdesk terminologi & Roller inom Bokningshantering

Facilitet
Allt som ar bokningsbart, bade rum och tillgangar

- Exempel: motesrum, projektor, datorer,
etc...

Tjanst
En aktivitet som maste bli genomférd. Kan vara

bokningsbar i kombination med en facilitet, men
ocksa separat.

« Exempel: catering till métesrum, kaffe och te,
datorer i en sal

Roller
Bokningsforfragan
Bokningshandlaggare

Bokningskoordinator (auktoriserar

bokningar)

Tjanstehandlaggare
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Nulage och
onskvart lage

Beratta om er situation idag

e Hur hanteras bokningar idag?




	Opening
	Slide 1: Reservation Management

	General
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8: Nuläge och önskvärt läge


